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Oggetto: Pubblicazione e trasmissione Piano Annuale delle Attività del Personale Docente.
Attività collegiali e attività funzionali all'insegnamento: disposizioni organizzative per l'anno
scolastico 2026/2027.

Si pubblica in allegato il  Piano Annuale delle Attività del Personale Docente, relativo al corrente anno
scolastico, proposto al Collegio dei Docenti in data 11 settembre, discusso e deliberato. Si evidenzia che è
stata recepita la proposta di eliminare uno dei tre consigli di classe (originariamente a settembre, ottobre,
novembre)  e  si  è  riscontrata  la  possibilità  di  eliminare  un  collegio  docenti  (novembre).  In  caso  di
necessità, si convocherà un collegio straordinario.

Con l’occasione, si riassumono e disciplinano con la presente le modalità di  svolgimento delle attività
funzionali  all'insegnamento  e  degli  impegni  collegiali  del  personale  docente  per  l'anno  scolastico
2026/2027,  nel  rispetto  della  normativa vigente,  del  Contratto Collettivo  Nazionale  di  Lavoro  e  delle
deliberazioni degli Organi collegiali competenti.

Le disposizioni seguenti costituiscono ordine di servizio e sono vincolanti per tutto il personale docente di
questa  Istituzione  scolastica,  indipendentemente  dalla  tipologia  contrattuale,  fatte salve  le  specifiche
disposizioni previste dalla normativa per particolari categorie di personale.

Attività funzionali all'insegnamento
Le attività funzionali all'insegnamento costituiscono parte integrante della prestazione professionale del
docente e comprendono tutte le attività necessarie alla realizzazione del processo educativo, didattico e
valutativo.
Esse si distinguono in:

 attività individuali; 
 attività collegiali; 
 ulteriori attività previste dalla normativa vigente e dal Piano annuale delle attività. 





Tutte  le  attività  funzionali  sono  strettamente  connesse  all'esercizio  della  funzione  docente  e  sono
finalizzate  a  garantire  la  qualità  dell'offerta  formativa,  la  continuità  didattica,  il  coordinamento
pedagogico e l'efficacia dell'azione educativa.

Attività individuali
Rientrano tra le attività individuali obbligatorie del docente, non soggette a quantificazione oraria:

 la preparazione delle lezioni; 
 la progettazione educativa e didattica; 
 la predisposizione delle verifiche; 
 la correzione degli elaborati; 
 la valutazione periodica e finale degli apprendimenti; 
 la compilazione del registro elettronico e della documentazione didattica; 
 la predisposizione dei materiali didattici; 
 l'aggiornamento professionale individuale; 
 i rapporti individuali con le famiglie secondo le modalità definite dall'Istituzione scolastica; 
 ogni ulteriore attività direttamente connessa alla funzione docente. 

Tali  attività costituiscono prestazioni  proprie della  professionalità docente e devono essere svolte con
diligenza, continuità e responsabilità.

Attività collegiali
Le  attività  collegiali  costituiscono  parte  essenziale  della  funzione  docente  e  sono  finalizzate  alla
programmazione, alla progettazione, alla verifica e alla valutazione dell'attività educativa e didattica.
Esse  si  svolgono  nel  rispetto  del  Piano  annuale  delle  attività  deliberato  dal  Collegio  dei  docenti  e
comprendono, in particolare:

 sedute del Collegio dei docenti; 
 dipartimenti disciplinari; 
 riunioni di programmazione; 
 incontri scuola-famiglia; 
 consigli di classe; 
 gruppi di lavoro previsti dalla normativa; 
 commissioni formalmente istituite dagli Organi collegiali. 

Monte ore delle attività collegiali
Ai sensi  della  disciplina  contrattuale  vigente,  le  attività collegiali  sono articolate in distinti obblighi  di
partecipazione.
Rientrano nel limite massimo annuale di 40 ore:

 la partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti; 
 le attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno; 
 gli incontri collegiali con le famiglie deliberati dal Collegio; 
 ogni altra attività rientrante nella medesima previsione contrattuale. 

Costituiscono autonomo monte ore, anch'esso determinato nel limite massimo di 40 ore annue, le attività
relative ai Consigli di classe.
I due limiti costituiscono distinti obblighi contrattuali e non sono compensabili tra loro.



Non rientrano nei limiti orari previsti per le attività collegiali:
 gli scrutini intermedi; 
 gli scrutini finali; 
 gli esami di idoneità; 
 gli esami integrativi; 
 gli esami preliminari; 
 gli Esami di Stato; 
 ogni altra attività valutativa prevista dalla normativa vigente quale obbligo istituzionale del 

docente. 
La partecipazione a tali attività costituisce obbligo di servizio.

Piano annuale delle attività
Il Piano annuale delle attività rappresenta il principale strumento di programmazione degli impegni 
collegiali dell'istituzione scolastica. Esso individua:

 il calendario delle attività; 
 le riunioni degli Organi collegiali; 
 gli incontri con le famiglie; 
 le attività di programmazione; 
 gli adempimenti connessi alla valutazione; 
 ogni altra attività deliberata dal Collegio dei docenti. 

Il Piano annuale delle attività costituisce riferimento organizzativo per tutto il personale docente.
Eventuali  modifiche  potranno  essere  disposte  per  motivate  esigenze  organizzative,  didattiche  o
sopravvenute disposizioni normative. 
In relazione alla formazione, si trovano indicate due giornate dedicate, il 21 e il 22 settembre, per un
totale di 5 ore, in cui si svolgeranno attività di formazione a scelta tra:

1. CLIL,  a  cura  di  una  docente  madrelingua  inglese  nell’ambito  del  progetto  Erasmus+,
particolarmente dedicato alla realizzazione di attività per la Giornata delle lingue;

2. PEI online, attività laboratoriale a cura del Dipartimento di sostegno, dedicato alla configurazione
e conoscenza della piattaforma SIDI per l’inserimento del PEI digitale;

3. Docenti  4.0,  a  cura  del  Prof.  Lopasso  nell’ambito  del  DM38  Formazione  docenti,  dedicato
all’innovazione delle metodologie didattiche (debate, intelligenza artificiale, flipped classroom)
 si pregano i docenti interessati di inviare mail entro il 18/09/2026 alla Prof. Mariani 

all’indirizzo caterina.mariani@sanbenedettoconversano.it con nome, cognome e codice 
fiscale

Con successiva comunicazione, saranno rese note le prossime date del modulo formativo “Docenti 4.0”
(30 ore) e il calendario del modulo “Relazioni generative”, anch’esso finanziato dal DM38, in coerenza con
le delibere degli OO.CC. competenti.
Eventuali modifiche del piano potranno essere disposte per motivate esigenze organizzative, didattiche o
normative.

Convocazione delle attività collegiali
Le convocazioni saranno effettuate mediante Registro elettronico. 
Salvo motivate ragioni di urgenza, sarà assicurato un congruo preavviso, tale da consentire al personale
un'adeguata organizzazione degli impegni di servizio.

mailto:caterina.mariani@sanbenedettoconversano.it


Le  convocazioni  recheranno  l'indicazione  dell'ordine  del  giorno,  della  modalità  di  svolgimento  della
riunione,  dell'orario  di  inizio  e dell'eventuale  documentazione preparatoria.  L’ordine del  giorno potrà
essere  variato  rispetto  a  quanto  indicato  nel  piano  allegato,  per  questioni  di  natura  organizzativa,
normativa, didattica.

Partecipazione alle attività collegiali
La partecipazione alle  attività collegiali  previste dal  Piano annuale  delle  attività costituisce  obbligo di
servizio e rientra tra le prestazioni professionali dovute dal personale docente.
Ciascun docente è tenuto a partecipare alle riunioni per le quali è formalmente convocato, contribuendo
con la propria professionalità alla programmazione, alla progettazione, alla verifica e alla valutazione delle
attività educative e didattiche.
La  partecipazione  deve  essere  assicurata  per  l'intera  durata  della  riunione,  salvo  preventiva
autorizzazione del Dirigente scolastico o sopravvenuti e documentati motivi di impedimento.

Docenti in servizio presso più istituzioni scolastiche e docenti con un numero di classi superiore a 6.
I  docenti che  prestano  servizio  presso  più  istituzioni  scolastiche  sono tenuti a  trasmettere  copia  del
calendario  degli  impegni  collegiali  deliberato  dalle  altre  scuole,  unitamente  alla  richiesta  di
riproporzionamento degli obblighi entro i 5 gg. successivi alla presente pubblicazione.
L'Istituzione scolastica procederà,  nei  limiti consentiti dall'organizzazione del  servizio,  a  coordinare  gli
impegni, applicando i criteri di proporzionalità previsti dalla disciplina contrattuale vigente.
Resta fermo il  dovere del  docente di collaborare attivamente con le istituzioni  scolastiche interessate
affinché sia possibile garantire il regolare assolvimento degli obblighi di servizio.
Eventuali  sovrapposizioni  dovranno  essere  tempestivamente  comunicate  al  Dirigente  scolastico,
corredate dalla documentazione comprovante l'impegno concomitante.
I docenti con un numero di classi superiore a 6 potranno concordare con la scrivente, ove necessario, una
calendarizzazione proporzionata alle attività collegiali.

Personale con rapporto di lavoro a tempo parziale
Per il personale docente con rapporto di lavoro a tempo parziale, gli obblighi relativi alle attività funzionali
all'insegnamento sono determinati secondo quanto previsto dalla  disciplina contrattuale vigente e dai
principi elaborati dall'ARAN.
Le attività individuali restano integralmente dovute, in quanto strettamente connesse all'esercizio della
funzione docente.
La  partecipazione  alle  attività  collegiali  sarà  definita  tenendo  conto  della  percentuale  di  prestazione
lavorativa, della tipologia del part-time e delle concrete esigenze organizzative dell'Istituzione scolastica,
nel  rispetto  dei  principi  di  proporzionalità  e  ragionevolezza.  Essa  è  disciplinata  dalle  disposizioni
contrattuali in vigore.

Docenti con spezzone orario o supplenza temporanea
Il personale docente assunto con contratto a tempo determinato o con spezzone orario partecipa alle
attività  funzionali  all'insegnamento  secondo  quanto  previsto  dalla  normativa  contrattuale  vigente,  in
misura  proporzionata all'entità  della  prestazione  lavorativa,  fatte  salve  le  attività  che  costituiscono
obbligo di servizio in relazione alle classi affidate.



Resta comunque obbligatoria la partecipazione agli scrutini, agli esami e a tutte le attività direttamente
connesse alle classi nelle quali il docente presta servizio.

Modalità di svolgimento delle riunioni
Le  attività  collegiali  si  svolgono  in  presenza,  ferma  restando  l’intenzione  di  procedere  alla
regolamentazione di attività collegiali da remoto previa valutazione di software in grado di garantire la
correttezza del voto palese e segreto online.
Lo svolgimento delle sedute a distanza dovrà inoltre garantire:

 l'identificazione dei partecipanti; 
 la partecipazione simultanea alla discussione; 
 la possibilità di intervento; 
 la regolare verbalizzazione della seduta; 
 la sicurezza delle comunicazioni e la tutela dei dati personali. 

Assenze alle attività collegiali
L'assenza alle attività collegiali deve essere limitata ai soli casi previsti dalla normativa vigente.
Il docente impossibilitato a partecipare è tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente scolastico
e a inviare  richiesta formale di assenza sul portale  Argo, indicando le motivazioni dell'impedimento ed
allegando, ove previsto, la relativa documentazione.
L'assenza  ingiustificata  ad attività  obbligatorie  costituisce  violazione  degli  obblighi  di  servizio  e  potrà
comportare l'attivazione dei procedimenti previsti dalla normativa vigente.

Verbalizzazione delle sedute
Di ogni riunione degli Organi collegiali viene redatto apposito verbale, sottoscritto dal Presidente e dal
Segretario verbalizzante.
Il  verbale  costituisce  atto amministrativo dell'Istituzione  scolastica e documenta lo  svolgimento della
seduta, gli interventi essenziali, le deliberazioni adottate e gli eventuali esiti delle votazioni.
I  verbali  sono  conservati  agli  atti  della  scuola  secondo  la  disciplina  vigente  in  materia  di  gestione
documentale e conservazione degli archivi amministrativi, anche in modalità digitale.

Riservatezza e protezione dei dati personali
Nel  corso  delle  attività  collegiali  tutto  il  personale  è  tenuto  ad  osservare  il  dovere  di  riservatezza
relativamente ai dati personali, ai dati appartenenti a categorie particolari e alle informazioni acquisite
nello svolgimento delle proprie funzioni.
Il trattamento dei dati personali dovrà avvenire nel rispetto:

 del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR); 
 del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, come modificato dal D.Lgs. 10 agosto 2018, n. 101; 
 delle disposizioni interne adottate dall'Istituzione scolastica. 

È  fatto  divieto di  diffondere,  registrare  o divulgare  documenti,  immagini,  registrazioni  audio  o video
relativi alle riunioni collegiali, salvo i casi espressamente previsti dalla legge.

Vigilanza sull'adempimento degli obblighi di servizio
Il  Dirigente scolastico vigila  sul corretto assolvimento degli  obblighi  di  servizio  da parte del  personale
docente.



Eventuali  inosservanze  saranno  valutate  alla  luce  della  normativa  vigente,  del  Contratto  Collettivo
Nazionale di Lavoro, del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici e del Codice disciplinare del
personale scolastico.
Resta  ferma  la  possibilità  di  richiedere  chiarimenti  al  personale  interessato  prima  dell'adozione  di
eventuali provvedimenti.

Disposizioni finali
Per quanto non espressamente disciplinato dalla presente circolare trovano applicazione:

 il D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297; 
 il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275; 
 il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; 
 il CCNL Comparto Istruzione e Ricerca – Triennio 2019-2021, sottoscritto il 18 gennaio 2024, 

per la disciplina normativa vigente; 
 il CCNL Comparto Istruzione e Ricerca – Triennio 2022-2024, sottoscritto il 23 dicembre 2025; 
 il CCNL Comparto Istruzione e Ricerca – Triennio 2025-2027, sottoscritto il 1° luglio 2026, 

limitatamente alle disposizioni economiche già efficaci; 
 il Piano Triennale dell'Offerta Formativa; 
 il Piano annuale delle attività; 
 il Regolamento d'Istituto; 
 le deliberazioni degli Organi collegiali. 

L’occasione è gradita per porgere cordiali saluti.

Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Daniela Castelluccia
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